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BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

12/2001

PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: AUXILIAR DE COMPRAS

Catesoria: Unionado

Namero de Puesto: 0

Proposito del Puesto: Verifica las facturas y otros documentos requeridos en el proceso de compras. Asiste
al Agente Comprador en labores inherentes a compras de materiales, equipos y servicios no personales, en
labores como: solicitud de cotizaciones, verificacién de impresién, arte y disefio de documentos enviados a las
imprentas, verificacién y seguimiento a érdenes de compras y otros, Prepara récords y documenta las
gestiones realizadas y se asegura que cuenta con toda la documentacién que se requiere para un sexvicio de
compras.

Resultados Mediante las siguientes tareas

" = Procesar facturas por servicios recibidos y
6rdenes con pagos parciales o depésitos.
= = Verificar discrepancias en las facturas referidas.

Consultar con el Agente Comprador o el
supervisor las que no pueda descifrar.

. = Mantener comunicacion con los proveedores
para aclarar discrepancias en las facturas, segin
proceda.

. «  Procesar documentos para los pagos parciales de
las 6rdenes.

= V | » Obtener la firma de la persona que recibio el
producto o servicio en la copia de la orden de
compra.

" ' + Verificar facturas que no pertenecen a una orden
de compra. Realizar gestiones para identificar el
departamento a quien pertenece para referirla,

= = Atender llamadas referentes a las facturas de
brdenes de compra; proveer orientacion.
. a  Tramitar el recibo de cotizaciones de los

proveedores. Dar seguimiento. Referirlas al
Agente Comprador o al Supervisor para andlisis.
. » Colaborar en la verificacion de la correccién dela
impresion, atte y disefio de los documentos que
se envian a las imprentas.

- = Verificar las ordenes de compra pendientes de
recibir para determinar si estin dentro del
tiempo de entrega establecido. Dar seguimiento.
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Resultados

Mediante las siguienfes tareas

Referir las 6rdenes al Agente Comprador o al
Supervisor para posible cambio o cancelacién en
el caso de que algtin material no esté disponible.
Mantener informadeo al proveedor y al
departamento sobre cancelaciones, entregas
parciales u otros cambios. Suministrar la orden
con los cambios o cancelacién a Preintervencion
o PR Housing.

Preparar un borrador de los ajustes que deben
realizarse a la orden y referir al supervisor para
aprobacion.

Documentar las gestiones realizadas.

Procesar los documentos necesarios de las
ordenes de compras que requicran pago parcial,
depésito o pago total por adelantado (cheque
manual o mediante el pago regular). Realizar los
tramites con la unidad de Preintervencién.

Mantener un registro de todas las facturas
procesadas.

Asegurarse de que para cada servicio se cuenta
con la documentacion requerida. Mantener
registro de los mismos.

Procesar las facturas de arbitrios de la mercancia
que se recibe y referirlos para que se procese el

pago.

Colaborar en el tramite de las requisiciones de
compras que requieren un desembolso de la caja
menuda.

Proveer orientacién e informacién sobre las
requisiciones y 6rdenes que se han procesado.

Realizar otras labores afines, que se le sean
requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado asociado en Administracion Comercial de una
institucién o colegio acreditado. Un afio de experiencia en labores de compras que incluya el procesamiento
de facturas y pagos. O en su lugar, sesenta créditos de una institucién o colegio acreditado, que incluyan
cursos de contabitidad. Dos afios de experiencia en labores de compras. Uno de ellos en procesamiento de
facturas y pagos. O en su lugar, sesenta créditos de una institucion o colegio acreditado. Tres afios de
experiencia en labores de compras. Uno de ellos en procesamiento de facturas y pagos. .

{Los defalles especificos sobre preparacién académica y experiencin y su flexibilizacién serdn establecidos por reclutamiento.)

Competencias Claves

Prioridad Nivel de Destreza

Normas y regulaciones aplicables a compras con
fondos piblicos

Razonamiento matematico

Verificacién de facturas

Documentos y procesos de compras

Trato apropiado a clientes internos y externos
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Competencias Claves Priovidad Nivel de Destreza
Técenicas y précticas de oficina
Manejo de equipo de oficina incluyendo maquina de
fax
Preparacién de expedientes y récords
Relaciones de trabajo efectivas
Liderazgo
Trabajo en equipo
Destreza en el manejo de calculadoras
Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como; Word y Excel.
Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porcienio del tiempo que aptica) Mds del 66% - Visién cercana Del 34 al 66% -
Sentado, hablando, manipulacion con las manos Del 16 al 33% - Caminando, escuchando, visién de color,
manipulacién con las manos Menos del 15% - Parado, alcanzando, cargando
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Supervisor Administrador de Documentos
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Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha:
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